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Aprenda a vender a sua imagem por

escrito — O Curriculo

Selling Yourself on Paper - The Resume

0 seu curriculo & um componente importante na procura
de emprego. Ele é a chave de entrada na companhia, pois
proporciona-lhe o primeiro contacto directo com uma
possivel entidade patronal. Desta forma, por onde vocé
deve comecar? De que forma vocé deve apresentar as suas
aptidoes, de maneira a demonstrar eficazmente a entidade
patronal que vocé é o candidato ideal para o emprego?

Estas sao algumas das perguntas a que vocé deve responder
a medida que continua a procurar emprego. Desde a
declararao do seu objectivo a descricdo das suas aptidoes,
este folheto informativo fornecera algumas sugestdes para
elaborar um curriculo atractivo.

Concentre-se nos pontos principais do seu
objectivo

Dez a trinta segundos...Este é o tempo que a entidade
patronal tipica gastara a ler o seu curriculo. O que vocé
pode fazer para “sobressair de entre 0 montao de outros
curriculos?” Quer esteja a comecar ou a actualizar o seu
curriculo, lembre-se de que a entidade patronal estara a
procurar o correspondente entre as aptiddes necessarias
para efectuar o trabalho e a sua experiéncia. Desta forma,
personalize as suas qualificagdes e o sucesso alcangado de
acordo com o emprego para o qual vocé esta a candidatar-
se. Oferecemos aqui algumas directrizes padrdes:

=>» Conquiste a aten¢ao na primeira metade — Se houver um
objectivo, ele deve ser declarado de uma maneira simples,
com o emprego em particular em mente. As suas aptidoes

e qualificagdes mais fortes devem também ser indicadas

na parte superior da pagina no sumario de aptiddes ou

na primeira descricdo de emprego. Facilite a entidade
patronal uma leitura rapida do seu curriculo: as fungdes que
desempenhou e as companhias para quem trabalhou devem
ser facilmente encontradas. Informacao desorganizada e
dispersa é dificil de seguir e isto fara com que o leitor perca
0 interesse.

=> Descreva primeiro a sua experiéncia mais recente—
Forneca em primeiro lugar detalhes das suas Gltimas
ocupacdes ou empregos, de trés a cinco, cobrindo os dltimos
dez anos. Indique posi¢des iniciais no seu histérico de
trabalho somente se elas forem excepcionalmente relevantes
a vaga a qual vocé esta a candidatar-se.

=>» Faga com que o sucesso alcancado seja realcado
— Qualquer pessoa que leia o seu curriculo deve ser capaz
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de determinar o sucesso que alcangou ao examinar o seu
historico de trabalho. Nao atole o leitor com pontos menos
importantes ou detalhes repetitivos, comuns em diversas
posi¢oes. Um curriculo muito elaborado — incluindo
longos paragrafos e frases — leva muito tempo para ser
lido e diz muito pouco.

=» Crie um curriculo com um “apelo visual” — O seu
curriculo deve ter uma aparéncia limpa e profissional, com
bastantes espagos em branco entre os paragrafos. Nao
coloque muita informacdo numa Gnica pagina nem use
letras extravagantes ou papel exético.

=> Use palavras de ac¢ao para descrever o sucesso
alcangado — Alguns exemplos incluem: analisou, realizou,
projectou, examinou, iniciou, administrou, operou, propds
e supervisionou. ->

Programa de Igualdade de Oportunidades para Empregadores.
Sao disponibilizados, a pedido, apoio e servicos auxiliares
destinados a individuos com incapacidades.

TDD/TTY (Dispositivo de Telecomunicagdes para Deficientes
Auditivos) 1/800/439-2370 — Telefone 1-800-439-0183
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-» Reveja cuidadosamente o seu curriculo — Evite

2 erros ortograficos e tipograficos e gramatica deficiente.
Certifique-se de que pelo menos duas outras pessoas
revéem o seu curriculo antes de imprimi-lo e envia-lo.

Prepare uma lista contra a qual vocé
possa rever o seu curriculo

Uma vez que vocé tenha completado o plano do seu

curriculo, faca a si mesmo as seguintes perguntas:

v/ 0 meu curriculo tem erros? (erros tipograficos e
ortograficos ou uso deficiente de palavras)

v Adeclarardo do objectivo mantém-se concentrada,
mas nao esta muito limitada?

v/ Sao utilizados termos quantitativos para real¢ar o
sucesso alcancado? Isto é dolares em vendas, anos
de experiéncia, etc.

v O curriculo real¢a o sucesso alcancado mais do que
as aptidoes e fun¢oes desempenhadas?

v Alinguagem é

clara e compreensivel?
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v Foram eliminadas as informacdes pessoais e
irrelevantes?

v/ 0 curriculo realga os beneficios para a possivel
entidade patronal?

v/ 0 curriculo faz com que o leitor deseje 1é-lo?

v 0O curriculo foi impresso em material de qualidade e
de aparéncia profissional?

v Adisposicao grafica convida a leitura?

v/ Os seus pontos fortes foram realgados?

v Os sectores/linhas de produto das entidades
patronais anteriores estao claros?

v As frases comegam com palavras de ac¢ao?

v O curriculo apresenta a habilidade de resolucao de
problemas do autor?

Assuma o compromisso

A elaborardao de um curriculo eficaz é essencial para

a sua procura de emprego. E por meio do curriculo
que vocé vendera a sua experiéncia a uma possivel
entidade patronal. Desta forma, faga com que funcione
para si! O Job Search Journal, Resume Guide (O Caderno
de Emprego — Encontre Aqui o Emprego Certo para si
e Guia de Curriculo) da DCS e outras publicagdes estao
disponiveis nos Centros One-Stop para Oportunidade
de Carreira. Existem diversos seminarios que fornecem
mais sugestoes escritas e amostras de curriculos
eficazes.

Oferecemos aqui um exemplo de um
formato comummente utilizado — o
curriculo cronoldgico.
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